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OBIJETIVO

Regulamentar as atividades da Comissao de Padronizagao de Documentos Institucionais
(CPD).

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.12. O presente regimento estabelece a organizacdo e o funcionamento da Comissao de
Padronizacdao de Documentos do Hospital das Clinicas de Goias da Universidade Federal de Goias,
administrado pela Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (CPD/HC/UFG/EBSERH).

Art.22. A CPD/HC/UFG/EBSERH implementara suas atividades com a finalidade de padronizar
os documentos institucionais, estabelecendo regras para elaboracdo, controle, distribuicdo e
divulgagao, com intuito de assegurar a correta rastreabilidade dos documentos, mantendo a
seguranca, qualidade e clareza das informagdes necessdrias para execucdo dos servicos.

CAPITULOII
DA CONSTITUICAO

Art.32. A CPD/HC/UFG/EBSERH é vinculada ao Setor de Vigildncia em Saude e Seguranca do
Paciente e sera constituida por membros efetivos e nomeados pela Superintendéncia do
HC/UFG/EBSERH, por meio da Portaria — SEI n° 299, de 19 agosto de 2020.

Art.42. A CPD/HC/UFG/EBSERH podera convocar a participacdo de outros profissionais do
HC/UFG/EBSERH. Estes terdo direito a palavra, porém as deliberacdes serdo votadas apenas pelos
membros da CPD/HC/UFG/EBSERH.

Art.52. Serd substituido o membro que, sem motivo justificado, deixe de comparecer a trés
reunioes consecutivas ou seis intercaladas no periodo de um ano. Neste caso, sera solicitada novas
indicagdes pelos membros da CPD/HC/UFG/EBSERH.

CAPITULO Il
DA FINALIDADE
Art.62. A CPD/HC/UFG/EBSERH tera como competéncias as seguintes diretrizes:

I.  Construir a Norma de Elaboracdao e Controle de Documentos Institucionais baseada nos
critérios definidos pelo Sistema de Gestao da Qualidade da Ebserh;

Il. Promover capacitacdes para os colaboradores da instituicdo, disseminando as boas praticas
na gestao de documentos institucionais;

lll.  Treinar lideres para serem multiplicadores em suas areas de atuacao;
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IV.  Propor melhorias para o servigo de gestao de documentos;

V.  Estabelecer normas e rotinas para o controle de documentos institucionais do

HC/UFG/EBSERH.
VI.  Monitorar as atividades do hospital em relagao a gestdao de documentos institucionais;
VIl.  Gerenciar e controlar os documentos relacionados a melhoria da qualidade de processos

intitucionais, bem como orientar os colaboradores, caso necessario, na elaboragao destes.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO

Art.72. A CPD/HC/UFG/EBSERH é multidisciplinar e multisetorial, serda composta da seguinte
forma:

. Coordenador;
[I. Secretario;
[ll. Membros efetivos;

§ 12 O mandato de cada representante sera de dois anos, a contar da data da nomeacao,
podendo ser prorrogado por igual periodo.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES
Art.82. Compete ao Coordenador da CPD/HC/UFG/EBSERH:

I.  Convocar e presidir as reuniGes mensais e as reunides extraordindrias da
CPD/HC/UFG/EBSERH ;

II.  Assinar todos os documentos oficiais da CPD/HC/UFG/EBSERH CPD;
M. Representar a CPD/HC/UFG/EBSERH em reunides e eventos quando solicitado;
IV.  Coordenar e supervisionar o processo de gestao de documentos institucionais;

V. Providenciar a cdpia de impressos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Comissao;

VI. Encaminhar, noinicio de cada ano, o calendario anual das reunides da CPD/HC/UFG/EBSERH
para os membros da comissdo e outras instancias que se fizer necessario;

VIl.  Produzir e expedir documentos;

VIII. Distribuir tarefas entre os membros da comissao.
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Art.92. Compete ao Secretario da CPD/HC/UFG/EBSERH:
I.  Secretariar as reuniées da CPD/HC/UFG/EBSERH e elaborar as respectivas atas;
II.  Enviar as atas, nomeagdes e documentos quando solicitado;

IIl.  Digitar, ordenar e arquivar documentos da CPD/HC/UFG/EBSERH seguindo critérios de
arquivamento pré-estabelecidos;

IV.  Controlar a entrada e saida de documentos da CPD/HC/UFG/EBSERH.

Art.102. Compete aos Membros da CPD/HC/UFG/EBSERH:
I.  Participar das reunides ordindrias e extraordindrias;
II.  Colaborar com as atividades da da CPD/HC/UFG/EBSERH quando solicitado
Ill.  Representar a CPD/HC/UFG/EBSERH quando socitado;

CAPITULO VI
DAS REUNIOES

Art.112. A Comissdo reunir-se-a ordinariamente na terceira terca-feira de cada més, no setor
de Vigilancia em Saude as nove horas e trinta minutos. As atas das reunides devem ser registradas
através do Sistema Eletronico de InformacgGes (SEl), apds leitura e aprovacdo dos membros da
CPD/HC/UFG/EBSERH, esses deverdo assinar a ata eletronicamente através deste sistema.

Art.129. As reunides extraordindrias acontecerdo sempre que necessario, por convocac¢ao do
Coordenador com antecedéncia minima de 24 horas e constando a pauta da reunido.

Art.132. As reunides serdo conduzidas pelo Coordenador e, na falta deste, pelo seu
substituto formal.

Art.142. As reunibes serdo realizadas com no minimo metade, mais um, dos membros da
CPD/HC/UFG/EBSERH, ficando as resolu¢Ges na dependéncia da presenca deste numero de
membros.

Art.159. A pauta da reunidao devera ser pré-definida com clareza dos temas;

Art.162. O expediente deverd conter a natureza da reunido, dia, hora e local de sua
realizacdo, nome de quem a presidiu e dos membros presentes e seus cargos;

Art.172. O resumo da discussdao da ordem-do-dia e os resultados da votagao (registro das
decisGes tomadas, a motiva¢dao que levou algumas ideias a serem abandonadas, evitando que a
mesma discussdo ocorra outras vezes);
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Art.182. Encaminhamentos: onde sdo registrados os prazos para execu¢do de tarefas e
estabelecido o dia, horario, local e participantes da préxima reunido.

Art.199. A ata deve ser um documento sucinto, de fécil leitura e identificacao (em especial)
das decisdes tomadas.

CAPITULO VI
DAS DELIBERACOES E RECOMENDACOES

Art.209. As deliberagdes da CPD/HC/UFG/EBSERH serdo preferencialmente estabelecidas
por consenso entre os seus membros.

§12 As votac¢bes, quando necessarias, serdo abertas e acompanhadas de defesa verbal
registradas em ata.

§292 As decisdes serdo tomadas em votacdo por maioria simples dos presentes.
§32 Em caso de empate na votacdo, a decisdo final cabera ao Coordenador da
CPD/HC/UFG/EBSERH.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.219. Este regulamento poderd ser modificado no todo ou em parte, por proposta dos

membros da CPD/HC/UFG/EBSERH mediante aprova¢do em reunido convocada para esta
finalidade.

Art.222. O presente Regimento Interno entra em vigor na data de sua aprovacdo e
publicacdo.




| “ UFG HC UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
susmgm &, 9 UFS

UNIVERSIDADE Hospital das Clinicas HOSPITAL DAS CLINICAS

UFG

EBSER

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do REGIMENTO REG. CPD. 001 - Pagina 5/ 5
Documento
Titulo do REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO DE Emissdo: 10/2020 Préxima revisdo:
Documento PADRONIZACAO DE DOCUMENTOS (CPD) Vers3o: 01 10/2024
HISTORICO DE REVISAO

~ ~ ~ RESPONSAVEIS
VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

Documentos

22/10/2020 | Elaboragdo do Regimento Interno da
Comissdo de Padronizagao de

Bianca Cristina de Oliveira Borges

Elaboragao
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira

Coordenadora da Comissdo de Padronizagdo de Documentos

Data: 16/10/2020

Revisao

Secretdria da CPD

Angela Cristina Bueno Vieira — Enfermeira

Membros da CPD

Ana Carolina Figueiredo Modesto — Farmacéutica

Arlene de Sousa Barcelos Oliveira — Técnica em Enfermagem

Fernando Borges de Castro — Chefe da Unidade de Apoio
Corporativo

Data: 16/10/2020

Data: 19/10/2020
Data: 26/10/2020
Data: 20/10/2020

Analise:

Divina de Oliveira Marques — Chefe do Setor de Vigilancia em
Saude e Seguranga do Paciente

Polyanna Campos Gongalves de Sousa — Enfermeira

Chefe da Unidade de Gerenciamento de Riscos Assistenciais

Data:16 /10/2020

Data: 29/10/2020

Validagdo
Bianca Cristina de Oliveira Borges — Enfermeira

Coordenadora da Comissdo de Padronizagdo de Documentos

Data: 26/10/2020

Aprovagao
Dra. Maria Conceigdo de C. Antonelli de Queiroz - Médica

Geréncia de Atencgdo a Salude

Data: 30/10/2020

Permitida a reprodug¢do parcial ou total, desde que indicada a fonte.




